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Prepago DHL permite obtener guías 
de envío a través de un pago anticipado. 
Los envíos son de peso máximo de 1 kg
(físico o volumétrico) con cobertura nacional.

Estas guías no pueden ser recolectadas,
por lo que se deberán ingresar a través
de las más de 700 tiendas DHL en México.

Puede adquirir estas guías a través de nuestras
tiendas o a través del sitio:
prepago.dhl.com.mx/Prepaid/home/homepage

CARACTERÍSTICAS PREPAGO

Servicio nacional.

Peso máximo 1 kg
(volumétrico o físico).

PREPAGO - INTRODUCCIÓN

Entrega en cualquiera
de nuestras tiendas DHL.
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Paso 1: Ingrese a la liga
de prepago para comenzar
a comprar:
prepago.dhl.com.mx/Prepaid
/home/homepage

Paso 2: Seleccione
“Crear una cuenta”.

Paso 3: Llene
el formulario y cree
una contraseña.

Paso 4: Lea
y acepte la política
de privacidad.

Paso 5: Para
finalizar, dé clic
en “Crear una
cuenta nueva”.

PREPAGO - CREAR UNA CUENTA
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Paso 6: Una vez creada la cuenta, usted recibirá
el siguiente correo de verificación, dé clic en el botón
“Verifique su cuenta aquí”. Al dar clic,
lo redireccionará a la página de inicio de sesión.

Paso 7: Posterior a la verificación, usted podrá ingresar
a la plataforma con su correo y contraseña. 

Nota: Podrá visualizar el correo
y contraseña con la que se registró.
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Paso 1: Una vez dentro del portal,
elija el paquete de guías prepago
que desee adquirir dando clic
en el botón “Agregar al carrito”.
Podrá elegir paquetes desde 10 guías.
Los precios mostrados incluyen IVA.

Paso 2: En cuanto haya agregado
todos sus productos, dé clic
en el carrito.

PREPAGO - PROCESO DE COMPRA
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Cancelar compra: 
Al dar clic se eliminarán todos
los paquetes que haya agregado
y lo regresará a la página de inicio.

Continuar comprando:
Al dar clic regresará al menú
de productos para que pueda
añadir más paquetes.

Resumen de pedido: 
Muestra el total a pagar 
de los productos en el carrito.

PREPAGO - PROCESO DE COMPRA:
CARRITO DE COMPRA
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Paso 3: Después de verificar
que su carrito esté correcto,
deslice la pantalla hacia
abajo para visualizar
los métodos de pago.

Paso 4: Seleccione el método
“Tarjeta de crédito o débito”.

Paso 5: En caso de requerir
factura, por favor active el
botón “Sí” en ¿Desea facturar?

Paso 6: Para continuar dé clic
en el botón “Generar orden
de compra”.

PREPAGO - PROCESO DE COMPRA:
PAGO CON TARJETA

Importante:
En caso de requerir factura, 
es importante que la realice 
en este paso, de lo contrario 
tendrá que solicitarla
(para solicitarla revise
la página 38).

Importante:
Para más información
de cómo generar la factura
en este paso visite las
páginas 26-28.
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Será redirigido al portal para realizar el pago.

Paso 7: Seleccione la opción “Tarjeta de Crédito/Débito”.

Paso 8: Llene los campos con sus datos de tarjeta.

Paso 9: Dé clic en “Finalizar y pagar”.

Paso 10: Aparecerá un recuadro notificando que la orden de compra
se generó con éxito.
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Paso 11: Recibirá en su correo una notificación
con su resumen de compra.

Paso 12: En caso de haber solicitado factura,
recibirá el siguiente correo electrónico.
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Paso 1: Elija el paquete de guías prepago
que desee adquirir dando clic en el botón
“Agregar al carrito”.

Paso 2: Después de verificar que su carrito
esté correcto, deslice la pantalla hacia abajo
para visualizar los métodos de pago.

Paso 3: Seleccione el método
“Transferencia cuenta clabe”.

Paso 4: En caso de requerir factura, por favor
active el botón “Sí” en ¿Desea facturar?

Paso 5: Para continuar dé clic
en el botón “Generar orden de compra”.

PREPAGO - PROCESO DE COMPRA:
PAGO CON TRANSFERENCIA

Importante: Las guías pagadas
por este medio pueden ser
liberadas hasta 3 días hábiles
posteriores al pago.

Importante: En caso de
requerir factura es importante
que la realice en este paso,
de lo contrario tendrá que
solicitarla (para solicitarla
revise la página 38).

Importante: Para más
información de cómo generar
la factura en este paso visite
las páginas 26-28.
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Paso 7: Recibirá en su correo una notificación
con los pasos a seguir para realizar la transferencia
y el resumen de su compra.

Paso 6: Aparecerá un recuadro notificando
que la orden de compra se generó con éxito,
dé clic en el botón “Aceptar”.

12



Paso 8: Cuando realice el depósito, deberá
ingresar en la Referencia/Concepto el número
de orden de compra alfanumérica.

Paso 9: Cuando realice el depósito es importante 
que en la Referencia/Concepto, ingrese el número 
de orden de compra alfanumérica.

Importante:
En caso de no ingresar correctamente la referencia,
la liberación de las guías podría tomar más días
de los antes mencionados.
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PREPAGO - IMPRIMIR GUÍAS

Paso 1: Dé clic en el menú “Cliente”, opción “Imprimir guías”.

Paso 2: Sobre la guía que desee imprimir, dé clic en el ícono
de impresora “Imprimir guía” de la columna “Acciones”. 

Paso 3: En Datos del remitente dé clic en “Agregar dirección”.
Paso 4: En Datos del destinatario dé clic en “Agregar dirección”.
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Paso 5: Complete los datos de origen y destino, verifique
que la información sea correcta.

Paso 6: Dé clic en “Agregar dirección” cuando haya finalizado
de ingresar la información de remitente.

Paso 7: Dé clic en “Agregar dirección” cuando haya finalizado
de ingresar la información de destinatario.

Paso 8: Seleccione los datos del remitente y destinatario
con los que se imprimirá su guía.

Paso 9: Dé clic en “Continuar”.

15



Paso 10: Verifique que los datos de las direcciones del remitente
y destinatario estén correctos. En caso de que desee modificar
algún dato, dé clic en regresar.

Paso 11: Dé clic en “Confirmar impresión”.

Paso 12: Visualizará un mensaje de confirmación
de impresión, con el número de guía procesada.
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Paso 1 : Dé clic en el menú “Cliente”, opción “Administrar guías”.

Paso 2: En el detalle podrá visualizar el movimiento del total de sus guías.

Paso 3: Dé clic en el ícono “Otorgar/Desasignar guías”
que se encuentra en la columna “Acciones”.

Puede realizar una búsqueda por rango de fechas o por orden de compra.

Otorgar guías – Esta acción le permitirá asignar guías a otro usuario
de Prepago para que pueda hacer uso de ellas.

Desasignar guías – Esta acción le permitirá quitar guías que asignó
previamente a otros usuarios, siempre y cuando no hayan sido utilizadas.

PREPAGO - ADMINISTRAR GUÍAS
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Paso 1: Dé clic en el menú “Cliente”, opción “Administrar guías”.

Paso 2: Seleccione la opción “Otorgar guías”.

Paso 3: Ingrese el correo electrónico del usuario al que se le otorgarán las guías.
Solo se permitirá ingresar correos registrados en prepago.

Paso 4: Ingrese la cantidad de guías a otorgar.

Paso 5: Dé clic en “Otorgar guías”.

PREPAGO - ADMINISTRAR GUÍAS: OTORGAR GUÍAS
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Paso 6: Aparecerá el mensaje de confirmación “Se asignaron las guías exitosamente”.

Paso 7: En la columna “Guías otorgadas” podrá visualizar las guías que fueron otorgadas de cada orden de compra. 
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Paso 1: Dé clic en el menú “Cliente”, opción “Administrar guías”.

Paso 2: Dé clic en el ícono de “Otorgar/Desasignar Guías”
que se encuentra en la columna “Acciones”.

Paso 3: Ingrese el correo electrónico del usuario al que se
le otorgarán las guías. Solo se permitirá ingresar correos
registrados en prepago.

Paso 4: Ingrese la cantidad de guías a desasignar.

Paso 5: Dé clic en “Desasignar guías”.

PREPAGO - ADMINISTRAR GUÍAS: 
DESASIGNAR GUÍAS
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Paso 6: Aparecerá el mensaje de confirmación “Se desasignaron las guías exitosamente”.

Paso 7: En la columna “Guías disponibles” podrá visualizar las guías que fueron desasignadas y las cuales se agregarán
en guías disponibles.
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Paso 1: Dé clic en el menú “Cliente”, opción “Historial de compras”. Paso 3: Dé clic en el botón “Ver detalle”.

Paso 2: Puede realizar la búsqueda por rango de fechas e ingresando
orden de compra.

PREPAGO - HISTORIAL DE COMPRAS: 
VER DETALLE DE ORDEN DE COMPRA
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Paso 4: Podrá visualizar el “Detalle de orden de compra” completo.
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Paso 1: Dé clic en el menú “Cliente”, opción “Direcciones de facturación”.

Paso 2: Dé clic en “Agregar datos de facturación”.

Paso 3: Complete el formulario con los datos que desea guardar.

Paso 4: Si desea que sus facturas se realicen siempre
con estos datos, active la opción “Sí” en
“¿Desea que sean sus datos de facturación preferidos?”

Paso 5: Verifique la información y dé clic en el botón
“Guardar información”.

PREPAGO - DIRECCIONES DE FACTURACIÓN
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Paso 3: Complete el formulario con los datos que desea guardar.

Paso 1: Si tiene varias direcciones de facturación
y quiere seleccionar alguna como favorita,
dé clic en el menú “Cliente”, opción
“Direcciones de facturación”.

Paso 2: Identifique la dirección de facturación
que le gustaría seleccionar como favorita
y seleccione en el checkbox “Favorita”.

PREPAGO - DIRECCIONES DE FACTURACIÓN:
FACTURACIÓN FAVORITA
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Paso 1: Siga el “Proceso de compra” hasta el paso 5 (véase en la página 6-8).
Paso 2: Después de activar el botón “Sí” en “¿Desea facturar?”, se abrirá la interfaz que se muestra a continuación.
Paso 3: Toque el hipervínculo que se encuentra en la palabra “Ingresa Aquí”.

PREPAGO - GENERAR FACTURA
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Paso 4: Lo redireccionará a la pantalla “Datos de facturación”.
Paso 5: Siga el proceso “Direcciones de facturación” a partir del “Paso 2” (véase en la página 24).
Paso 6: Una vez terminado, seleccione el botón “Volver al carrito”.

PREPAGO - GENERAR FACTURA
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Paso 7: Lo redireccionará directamente al carrito de compra.
Paso 8: Seleccione el botón “Generar orden de compra” y en automático se enviará la factura al correo electrónico registrado.

PREPAGO - GENERAR FACTURA
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Paso 1: Dé clic en el menú “Cliente”, opción “Historial de Compras”.

Paso 2: Puede realizar la búsqueda por rango de fechas e ingresando 
orden de compra.

Paso 3: Dé clic en el botón “Descargar factura”.

PREPAGO - DESCARGAR FACTURA
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Paso 4: Se descargará una carpeta zip con la factura en formato
PDF y XML.
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PREPAGO - REPORTES: ORDEN DE COMPRA Y GUÍA

Paso 1: Dé clic en el menú “Reportes”.

Paso 2: Dé clic en el botón “ODC y Guía”.

Paso 3: Ingrese el rango de fechas del que desea extraer el reporte.

Paso 4: Dé clic en el botón “Descargar CSV” para comenzar
la descarga.

Paso 5: Diríjase a su carpeta de descargas y busque el archivo
“Detalle ODC y Guía”.

Paso 6: En el archivo podrá consultar los movimientos de cada orden
de compra, se visualizará de la siguiente manera:
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PREPAGO - REPORTES: REPORTE CLIENTE

Paso 1: Dé clic en el botón “Reporte cliente”.

Paso 2: Ingrese el rango de fechas del que desea extraer el reporte.

Paso 3: Diríjase a su carpeta de descargas y busque el archivo
“Reporte cliente”.

Paso 4: En el archivo podrá consultar los movimientos de las guías 
que ya fueron impresas.
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La cuenta se encuentra bloqueada

PREGUNTAS FRECUENTES - ¿QUÉ HAGO SI MI CUENTA SE BLOQUEÓ?

La cuenta se bloqueará después de 3 intentos de inicio de sesión fallidos.
Paso 1: Para desbloquearla deberá llamar a atención a clientes (55 5345 7058).

Para saber que tiene este problema, identifique la leyenda “La cuenta se encuentra bloqueada”.
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PREGUNTAS FRECUENTES - ¿QUÉ HAGO SI OLVIDÉ MI CONTRASEÑA?

Paso 1: Para la recuperación de
su contraseña, debe dar clic en 
“¿Olvidó su contraseña?”.

Paso 2: Ingrese el correo con el 
que creó su cuenta. Dé clic en el 
botón “Enviar correo”.

Paso 3: Se mostrará un mensaje 
confirmando que se envió un
código de verificación, dé clic en 
el botón “Entendido” y revise
su correo electrónico.
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PREGUNTAS FRECUENTES - ¿QUÉ HAGO SI OLVIDÉ MI CONTRASEÑA?

Paso 4: En el cuerpo del correo
se adjunta el código de verificación 
para continuar con el proceso para 
recuperar la contraseña.

Paso 5: Ingrese el código de 8
dígitos que recibió en su correo. 
Seleccione “Confirmar
cuenta”.

Paso 6: Una vez ingresado el
código correcto, lo redirigirá al 
cambio de contraseña, ingrese
una nueva que cumpla con los
requisitos indicados.
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Paso 7: En cuanto la 
contraseña cumpla
con los requisitos, estos 
se colocarán en verde.

Paso 8: Dé clic en
“Guardar contraseña”.

Paso 9: Será redirigido al inicio de sesión y en la parte inferior verá 
la leyenda “Se cambió la contraseña exitosamente”.
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?
PREGUNTAS FRECUENTES - ¿QUÉ DEBO HACER SI YA PAGUÉ
Y NO SE PUEDE LIBERAR MI ORDEN DE COMPRA?

Si tiene problemas con la liberación
de su orden de compra, comuníquese 
a la línea de prepago 55 5345 7058.

Tenga a la mano lo siguiente:
▪  Número de orden de compra

Podrá consultarla siguiendo los pasos de:
Historial de Compras: “Ver detalle”
de Orden de Compra (véase en página 22).
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PREGUNTAS FRECUENTES - ¿CÓMO SOLICITO UNA FACTURA
O REFACTURACIÓN?

Si desea solicitar factura de su compra o refacturar, 
deberá realizar lo siguiente:

Paso 1: Envíe un correo a facturacion.mx@dhl.com
con el asunto “Solicitud de facturación”
o “Solicitud de refacturación”,
según sea el caso.

Paso 2: Adjunte los siguientes documentos:

▪  Número de Orden de compra
▪  Uso de CFDI
▪  Forma de pago
▪  Constancia de situación fiscal
    (no mayor a 3 meses).

Ejemplo:

38



PREGUNTAS FRECUENTES - ¿CÓMO ASEGURAR QUE MI GUÍA
PREPAGO SEA DE 1 KG?

Debemos asegurar que nuestro contenido no pese más de 1 kg físico o volumétrico.

PV= LARGO X ALTO X ANCHO

5000

LARGO

A
LT

O

ANCHO

Para calcular el peso volumétrico 
se debe utilizar la fórmula
largo x alto x ancho/5000.

El peso físico es el peso
total del envío y se obtiene 
colocando el paquete
en una báscula (kg).

COMIENZA A UTILIZAR
PREPAGO AQUÍ

DEPOSITA TU ENVÍO
EN TU TIENDA DHL
MÁS CERCANA.
BUSCA TU TIENDA AQUÍ

prepago.dhl.com.mx/
Prepaid/home/homepage mydhl.express.dhl/mx/

es/locator.html
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Términos y condiciones Prepago: https://dhlproductosyservicios.com/dhl-prepago.html


